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Povzetek

Na OS LA Grosuplie smo odlodili da bomo prenovili in informatizirali procese
inventure. V prispevku je opisana pot prenove: analiza obstojeih postopkov,
zastavljeni cilji prenove in informatizacije, predstavljena je pot k izboljSanju procesov.
Inventuro smo tudi izvedli po prenovljenih postopkih. Cilje prenove in informatizacije
inventure smo dosegli, saj smo skrajsali in poenostavili posamezna opravila, povecali
kakovost baz podatkov in zmanjSali nezadovoljstvo vpletenih v procese.

Kljuéne besede: prenova procesov, informatizacija procesov v Solstvu, inventura

Abstract

At The Louis Adami¢ Primary School Grosuplie we decided to renovate and
informatizate inventory processes. The article describes the process of renovation:
analysis of existing procedures, the goals of improvement and steps of the process.
We also implemented new procedures to inventory. We have achieved the objectives
of the renovation and informatization of inventory because we shortened and
simplified specific tasks, enhanced the quality of databases and reduced the
dissatisfaction of employees.
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1 Uvod

Osnovna Sola Louisa Adamica Grosuplje je relativno velika Sola za slovenski prostor. Ima ve¢
kot 150 zaposlenih, ve¢ kot 1200 ucencev jo obiskuje na Sestih razlicnih lokacijah. Ob koncu
posameznega finan¢nega obdobja se v skladu z Zakonom o ra¢unovodstvu (Uradni list RS, &t.
23/99 in 30/02, 36. do 40. Clen), ki predpisuje postopke popisa osnovnih sredstev, drobnega
inventarja in terjatev, na Soli izvede inventura.

Inventura je bila zahtevna naloga, ki so jo morali zaposleni opraviti ob svojem rednem delu.
Potekala je decembra, na zelo klasi¢en in ¢asovno zahteven nacin. Zato je na Soli ze nekaj let
zorela ideja, da bi procese inventure prenovili in informatizirali, saj bi s tem dosegli koristi, Ki
jih prinese informatizacija procesov. Groznik in Vici¢ (2005) povzemata koristi uporabe
informacijske tehnologije na otipljive in neotipljive. Otipljive koristi so tiste, ki jih lahko
izraunamo in izrazimo s Stevilkami, to so: viSja produktivnost, nizji operativni stroski,
sprememba strukture zaposlenih, visja dodana vrednost, niZji stroski administracije, zniZzanje
rasti izdatkov in znizani stroSki opreme. Neotipljive koristi pa so tiste, ki jih, ¢eprav vemo, da
obstajajo, lahko kveéjemu le ocenimo, to so: viSje zadovoljstvo udelezenih, povecana
prilagodljivost poslovanja, viSja kakovost informacij, izboljSana kontrola virov, izboljsanje
procesa nacértovanja, zviSanje naklonjenosti zaposlenih, izboljSano upravljanje premozZenja in
boljsi poslovni izgled podjetja.

2 Postopek prenove inventurnih procesov

Kot navaja Kovaci¢ s sodelavci (2004, str. 67) je celovita prenova poslovanja (angl. Business
Renovation, Restructuring) "metodologija ravnanja s spremembami, ki vkljucuje tako metodo
korenitih, kot tudi postopnih sprememb oziroma izboljSav in jih povezuje z uvedbo ustreznih
tehnologij, pristopov in reSitev za informatizacijo poslovanja. Prenova poslovanja mora
zastopati strategijo korenite "prevetritve" obstojecih poslovnih pravil, prakse in postopkov,
njihove proucitve in ponovne zasnove kljucnih poslovnih procesov, izdelkov in storitev".
V skladu s teoreti¢nimi dognanji poslovno-informacijske stroke smo se na Soli lotili prenove
inventure po naslednjih korakih:

e ugotavljanje in proucitev obstojecih postopkov,

e analiza (pozitivnih in negativnih) vplivov obstojecih postopkov na udelezence v
procesih,
postavitev ciljev prenove,
obstojece moznosti prenove,
izbira najboljSe poti prenove,
prenova in informatizacija,
izvedba inventure,
analiza izvedbe inventure,
e analiza izvedbe prenove in informatizacije in
e nacrti za naslednje leto.

2.1 Analiza obstojecih inventurnih procesov

Prenova se je pricela z ugotavljanjem dotedanjih postopkov inventure. Zakon o
racunovodstvu predpisuje, da mora ravnatelj izdati navodila o popisu sredstev in obveznosti
do njihovih virov. Obstojeca podrobna navodila so vsebovala usmeritve, cilje, organiziranost
procesa in dolZznosti ter naloge udeleZzencev v inventuri (popisovalcev, popisnih komisij,
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racunovodstva). K navodilom je bil izdan tudi ravnateljev sklep o imenovanju komisij in
rokovnik izvedbe inventure.

Organizacijska struktura izvedbe inventure je bila povezana z organizacijsko strukturo
zavoda. V naslednjem organigramu je prikazanih 18 popisnih komisij in njihova
organiziranost.
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Slika 1: Organizacijska struktura inventurnih komisij pred prenovo

V komisijah so bili imenovani pretezno ucitelji, majhen odstotek je bil tehni¢nih delavcev.
Popis je potekal na posameznih enotah tako, da je vsaka komisija pred izvedbo popisa dobila
inventurni list, ki so ga pripravili v racunovodstvu in na katerem so bila navedena sredstva na
posamezni "racunovodski lokaciji oz. nahajalis¢u", ki pa dejansko ni ustrezala realnemu
enemu prostoru, ampak vecim skupaj oz. obratno (v enem prostoru je bilo ve¢ "racunovodskih
lokacij oz. nahajalis¢"). Zato so komisije veliko ¢asa porabile za iskanje sredstev po prostorih,
prihajalo je do napak (sredstvo ni bilo najdeno, ker je bilo v drugem prostoru ipd.). Napake so
se pojavljale tudi zato, ker doloena sredstva niso imela nalepke in je bila prepoznava
nemogoca, nekatera sredstva so bila odpisana Ze v prejSnjih letih in uporabljena v drugacni
obliki ... Veliko nepravilnosti je bilo tudi zaradi ro¢nega vpisovanja na inventurne liste
(nejasnost zapisa, nedolocljivost opombe). Ob koncu popisa je vsaka komisija pripravila
pisno porocilo po naslednjih tockah:
e sestava komisije in Cas izvedbe popisa,
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e seznam sredstev po kontih in vrednostih,
e ugotovitve o poteku in rezultatih popisa:

- opis morebitnih tezav,
presezki po postavkah z vzroki nastanka presezkov,
primanjkljaji po postavkah z vzroki nastanka primanjkljajev,
prenosi na nova nahajaliSca in vzroki zanje,
predlogi za odpis (po postavkah in z opisanim razlogom za predlog odpisa) in

- predlogi za odpravo pomanjkljivosti pri postopkih popisa.

Pisna porocila o popisu so morali pripraviti v vsaki posamezni komisiji, centralna popisna
komisija je zbrala vsa porocila vseh komisij in pripravila zbirno porocilo o popisu sredstev.
Komisija za popis terjatev je pripravila svoje poro¢ilo. V osrednjem zakljuénem poroéilu, ki
je bil sestavni del letnega racunovodskega porocila, so bile tako ugotovitve vseh komisij.
Postopek priprave porocil je bil zamuden, potrebnega je bila veliko usklajevanja in zbiranja
podatkov.

3 Prenovain informatizacija inventurnih procesov

Po analizi obstojecih postopkov inventure smo se lotili dolocitve ciljev, ki jih bomo dosegli s
prenovo in informatizacijo procesov. Prvi cilj je bil uskladiti dejansko stanje sredstev z
racunovodskim (sredstvo na pravi lokaciji). Drugi in za udeleZence najvaznejsi cilj je bil, da
poenostavimo delo samega popisovalca v treh pogledih:
e 7z drugacno pripravo podatkov popisa se bo skrajsal ¢as za iskanje sredstev, ki so na
inventurnem listu posamezne "racunovodske lokacije",
e zbiranje podatkov bo enostavnejse, hitrejSe in bolj verodostojno,
e 7z zmanjSanjem Stevila komisij bomo dosegli tudi zmanjSanje Stevila porocil in
prepisovanj podatkov, vec¢jo tocnost in hitrejSo preglednost.
Tretji cilj je bil posreden. Ker bo delo za popisovalca organizirano drugace in zato lazje, bo
tudi hitreje opravljeno, popisovalci pa bodo bolj zadovoljni.
Proces prenove se je zacel pri pripravi podatkov o sredstvih. Iz raunovodstva smo pridobili
seznam "lokacij" 0z. "nahajalis¢" po posameznih enotah (izvozili smo ga v obliki e-
preglednice). Ugotovili smo, da "oznake lokacij" ne ustrezajo dejanskim oznakam prostorov
in da niso urejene po logi¢nem redu (npr. v eni stavbi je bilo 20 "racunovodskih lokacij",
prostorov pa 50). Poiskali smo vire nalrtov posameznih stavb in pripravili elektronske
"zemljevide" posameznih etaz v stavbah. Vsakemu prostoru smo dolo€ili novo enoli¢no
oznako. Izsek enega od e-zemljevidov dela ene od stavb je prikazan na naslednji sliki.

;
Slika 2: Del e-zemljevida dela etaZe ene od Sestih stavb (izdelava Alenka Zabukovec)
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Vsaki oznaki prostora z nacrta smo pripisali tudi novo logi¢no "raCunovodsko lokacijo" oz.
Sifro. Tako smo dolo¢ili, npr. $ifro 10000 za splosno lokacijo stavbe na Tovarniski cesti, Sifro
11000 za klet te stavbe, Sifro 12000 za pritli¢je itd. Prostore smo ostevil¢ili in nedvoumno
oznacili: npr. 11001 je U1-K-T, kjer pomeni oznaka "U1" ucilnica 1, oznaka "K" je klet (kar
je razvidno tudi iz prvih dveh Stevk Stevilke), oznaka "T" pa je naslov stavbe: Tovarniska
cesta. Ker je bil dolocen tak nabor Stevilk, bo dodajanje novih prostorov, ki ga nacrtujemo v
prihodnjih letih, zelo enostavno. Tako smo poiskali enolicne oznake in Stevilke za vse
prostore na vseh enotah Sole. Vse nove "ra¢unovodske lokacije" in Sifre smo uvozili v
ustrezne racunovodske baze podatkov (osnovnih sredstev in drobnega inventarja).

Namen priprave podatkov po posameznih prostorih in ne po "ra¢unovodskih lokacijah" je bil
v tem, da bi vsak popisovalec popisoval le prostor, ki ga najbolje pozna. Tako se bo
zmanjSalo Stevilo napak - zaradi nepoznavanja sredstev in iskanja le teh po drugih lokacijah.
Delitev prostorov bodo prevzeli vodje popisa na posamezni enoti in ne veC centralno v
racunovodstvu. S tem bodo delo prevzeli ljudje, ki prostore in sredstva v njih najbolje poznajo
— povecala se bo kakovost posameznih opravil. Priprava podatkov po "novih lokacijah"
seveda ni bila mozna, saj so bila sredstva knjizena Se na "starih”, e-prenos pa ni bil ¢asovno
izvedljiv, saj ni bilo logi¢ne povezave med "novimi" in "starimi" lokacijami. Zato je bilo
predvideno, da bodo to delo opravili popisovalci in ga "vrnili" v e-obliki.

Plan je torej bil, da se iz ratunovodskih baz izvozi v obliki e-preglednic vsa sredstva in
pripravi eno e-preglednico za posamezno enoto, ki jo bo prevzel vodja enote in skrbel za
delitev po posameznih prostorih in pravilnost vnosa podatkov (vsakemu sredstvu v e-
preglednici dolociti "novo lokacijo" po dolo¢enem Sifrantu). Tak nacin je posledicno prinesel
zmanjSanje Stevila komisij in pove€anje Stevila bolj relevantnih popisovalcev (vsak svoj
prostor).

Predvideli smo samo centralno zbiranje podatkov v obliki e-preglednic. Po usklajevanju in
kontroli podatkov se naj bi vsa sredstva uvozilo v raGunovodske baze na "nove lokacije".
Tako bomo "stare" nelogi¢ne lahko izbrisali in s tem "ocistili" racunovodske baze podatkov.
Take baze bodo pripravljene za tiskanje novih nalepk za vsa sredstva po "novih™ lokacijah — v
ta namen smo preverili ve¢ ponudb ponudnikov tiskanja nalepk in ve¢ ponudb tiskalnikov.
Odlocili smo se za nakup tiskalnika za nalepke, saj s tem prihranimo cas in upravljanje z
nalepkami ostane v naSih rokah — zanesljivost in natan¢nost je tako vecéja. "Ocis¢ene"
racunovodske baze podatkov bodo tako omogocale tudi knjizenje novih sredstev po "novem"
Sifrantu in novem nacrtu, ki ga bodo poznali vsi zaposleni na vseh enotah (nacrte spoznajo na
inventuri, obeSeni so v zbornicah) in v raunovodstvu — na tak nacin se bo zmanjsalo Stevilo
napak, ki je nastalo zaradi neustrezne priprave podatkov in knjizenja sredstev na napacne
lokacije.

3.1 lzvedba inventure

Po ureditvi "novih™ lokacij in novih Sifrantov je sledila izvedba inventure. Ravnateljica je
izdala nova navodila o popisu sredstev in terjatev in imenovala dve komisiji — centralno
popisno komisijo za osnovna sredstva in drobni inventar s predsednikom, namestnico in 6
¢lani, in komisijo za popis terjatev s predsednico in dvema ¢lanoma. Pripravil se je ¢asovni
plan inventure.

Iz raGunovodskih baz so se izvozili seznami sredstev na "starih™ lokacijah. Seznami so se v e-
obliki posredovali Sestim vodjem na enote. Ti so pripravili inventurne liste za posamezne
prostore in dolocili popisovalce. Vsak popisovalec je po koncu popisa vnesel v e-preglednico
podatke 0 novi lokaciji sredstva po dolo¢enem Sifrantu. Vodja je poskrbel, da so bila vsa
sredstva popisana. E-preglednice vodij je zbirala namestnica predsednika centralne popisne
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komisije. Podatke smo zdruzili, preverili in konéno uvozili v raunovodske baze. Tako je bilo
skoraj 7000 sredstev "preseljenih" na prave lokacije oz. na prava nahajalis¢a tudi
racunovodsko. Ob koncu se je pripravilo tudi porocilo centralne popisne komisije z vsemi
zahtevanimi elementi.

3.2 Analize in nadaljnji koraki

Ob koncu inventure smo analizirali prenovo in informatizacijo procesov. Ugotovili smo, da je
prva faza prenove in informatizacije uspela, saj smo dosegli vse zastavljene cilje ob mocni
podpori vodstva Sole: poenostavili postopke, zmanjSali Stevilo napak, uskladili dejansko
stanje sredstev z raCunovodskim in povecali zadovoljstvo vpletenih v inventuro. Nove oznake
prostorov so pritrjene na vrata, nacrti z oznakami prostorov so v zbornicah. V ¢asu po
zakljuCeni inventuri smo natisnili tudi nalepke za vsa sredstva in sezname sredstev po
posameznih prostorih. Nalepke so prilepljene na osnovna sredstva (sam postopek je potekal
zelo hitro, celo nad pricakovanji, saj je vsak tehnicni delavec dobil seznam in nalepke za
posamezni prostor). Postopek knjizenja na nove lokacije Ze poteka enostavneje, brez
komunikacijskih teZzav, saj vsi poznamo nove oznake prostorov. Za prihodnji popis Ze
pripravljamo naslednjo stopnjo informatizacije procesov — kupili smo C¢italec ¢rtnih kod, ki
nam bo 3e zmanjsal Stevilo napak in skraj$al postopek popisa. Citalec smo Ze namestili in ga v
racunovodstvu ze znajo uporabljati. Pripravili smo tudi Ze ¢asovni, kadrovski in informacijski
nacrt naslednjega popisa, v katerega smo vkljucili tudi kratko izobraZevanje uporabe Citalca
za tehni¢ne delavce, ki bodo v prihodnosti izvajali popis.

V naslednji preglednici so strnjeni glavni poudarki obeh faz prenove in informatizacije
inventurnih procesov.

. . Pred prenovo Po 1. fazi prenove Po koncani prenovi
Inventurni procesi (oktober 2012) (april 2013) (februar 2014)
Porabljeni ¢as
celoten proces 3 mesece 4 mesece 1 mesec

priprava 1 mesec 2 meseca 10 dni
popis 1 mesec 14 dni 10 dni
zakljucek 1 mesec 1, 5 meseca 10 dni
ribl. 10% vseh ribl. 70% vseh 95-100% vseh
Obdelava z IKT Eodatkov Eodatkov podatkov
St. komisij 2+ 17 1+1 1+1
St. &lanov 5+97 vsi 7+11
Kader pri popisu 95% ucitelji, 5% ostali ;Z‘Ia(\‘jg:)tel” teh. ;g%‘\fg tehnicni
St. "pravih" lokacij pribl. 20% 358 — 100% 100%
pribl. 15% vseh, pribl. | 100% (> 7000) z 100% (> 7100) z
St. OS na ""pravi" lokaciji 20% vseh s starimi novimi nalepkami nalepkami
nalepkami

Tabela 1: Povzetek bistvenih poudarkov prenove in informatizacije inventurnih procesov

Iz preglednice je razviden razvoj in prihodnost inventurnih procesov. 1. faza prenove je
zahtevala najve¢ Casa. Ta faza je bila nujno potrebna, da se je vzpostavilo realno stanje
(racunovodsko in dejansko). Ker tega v 2. fazi ne bo ve¢ potrebno izvesti, lahko pri¢akujemo
skrajSanje Casa za inventuro na najve¢ 1 mesec. SkrajSevanje Casa lahko pri¢akujemo v 2. fazi
tudi zaradi uporabe IKT-sredstev, ki bodo tudi Se izboljSala kakovost podatkov, ne samo
skrajSala Cas. Glede na to, da ucitelji ne bodo vec izvajali popisa, lahko pricakujemo splosno
povecanje zadovoljstva pri njih. Realno je pri¢akovati, da bo stanje OS (predmet na pravi
lokaciji) v 100% usklajeno z ra¢unovodskim stanjem tudi po zakljucku 2. faze prenove.
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4 Zakljucek

Lansko leto smo se na OS LA Grosuplje odlo¢ili, da bomo prenovili in informatizirali procese
inventure. Najprej smo analizirali obstojeCe postopke, si zastavili cilje prenove in
informatizacije, poiskali poti k izboljSanju in izvedli inventuro po prenovljenih postopkih.
Cilje prenove smo dosegli, saj smo skrajSali opravila, porazdelili odgovornost, povecali
kakovost baz podatkov in ne nazadnje povecali zadovoljstvo vpletenih v procese. Lahko
reCemo, da smo prvo fazo opravili odlino, zagotovo pa bomo proces informatizacije
nadaljevali Se v letoSnjem letu, saj si zelimo postopke Se izboljsati.
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